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Ⅵ-12.月別実績の確認 

画面説明 

概 要 
個人毎、職場毎に設定された承認者が、月別実績の内容に対して確認 
を行います。

《月別実績の確認 画面イメージ》 

《月別実績の確認 項目説明》 

 (1) 年月       「抽出画面の説明」をご覧ください。 
 
 (2) 適用↓      入力した年月に承認者として設定されている職場を表示します。 
 
 (3) 雇用       「抽出画面の説明」をご覧ください。 
 
 (4) 職場       「承認者の登録（職場ルート）」でログインユーザが承認者に設 
            定されている職場が表示されます。 
 
 (6) ～(10)       「抽出画面の説明」をご覧ください。 

1 2 

3 

4 
5

6

8 

10 
12 

13 

7 

9 

11 

14 

16 

15 

17 18



Ⅵ-12-2

(11)個人       職場一覧で選択された職場に所属する個人と、「承認者の登録（個 
           人ルート）」でログインユーザが承認者に設定されている個人が表 
           示されます。 
           「承認者の登録（個人ルート）」で設定されている場合は、個人名の 
            前に「（＊）」が表示され、職場の選択に関係なく常に表示されます。 

(12)～(15)      「抽出画面の説明」をご覧ください。 

(16)抽出条件     抽出する確認状況にチェックをつけてください。 

           確認済み 
             ：確認したデータを対象とします。 
           未確認 
             ：まだ確認していないデータを対象とします。 

(17)抽出       選択された個人、項目選択、抽出条件に該当する月別実績のデータ 
           を抽出します。 

(18)スキップ設定   「スキップ設定画面」を開きます。
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《スキップ設定 画面イメージ》
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(1) レベル      設定するレベルを選択します。既に登録されているレベルには、左 
           端に設定済みの印（●）が表示されます。 
           
(2) 選択したレベルの条件を、抽出画面に表示 
           選択したレベルに設定した項目選択／抽出条件の表示を抽出画面に 
           反映します。 
        
(3) 対象個人の指定  表示する社員の範囲を指定します。 
           確認対象者を全員表示   ：ログインユーザーの確認対象者を全 
                         員表示します。 
           所属職場の確認対象者を表示：ログインユーザの職場に所属する確 
                         認対象者を表示します。 

(4) 前回選択した個人を記憶する設定を優先する 
           (3)の設定に関わらず、前回抽出した個人を表示します。 

(5) 記憶対象の説明  登録ボタンで記憶される抽出条件を表示します。 

(6) 登録       条件設定、項目選択／抽出条件の設定を登録します。 

(7) 閉じる      スキップ設定画面を閉じます。
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《スキップ設定 項目説明》
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 スキップ機能を利用することにより、個人を選択する画面をスキップして詳細 
 画面を表示することが出来ます。 
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《月別実績の確認 画面イメージ》
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(1) 修正履歴参照   修正履歴画面を表示します。修正者、修正した対象者、項目修正日 
           時などを確認することができます。 

(2) 就業確定     職場毎に勤務内容の確認が完了したかをチェックできます。 
           利用しない場合は、ボタンが表示されません。 

(3) 年月と人数表示    表示年月と人数を表示します。 
 
(4) 一括選択       一括選択ボタンをクリックすると画面に表示されているすべての確 
           認欄にチェックがつきます。 

(5) 項目       月別実績の項目名を表示します。 

(6) 列幅保存ボタン  「定型選択」の項目毎にクリックした時点の列幅を記憶します。次 
           回画面を開く際は、記憶した列幅で表示されます。 
           （レベル０権限のみ設定可能）             
           「自由選択」が利用可能な場合は、レベル権限に関係なく個人毎に 
           幅を記憶します。 

(7) 個人名       個人名が表示されます。 

(8) 本人       日別実績の本人確認状況が表示されます。 
            日別実績の本人確認機能を利用している場合に表示可能です。 
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《月別実績の確認 項目説明》
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 (9) 日別エラー    日別実績に１日でもエラー（打刻漏れ、休日打刻、打刻順序不正）が 
            ある場合に「ER」と表示します。 
 
 (10)確認        部員の勤務内容を確認してチェックを付けてから「登録」をしてくだ 
            さい。 
            背景色が赤色もしくは黄色の場合は、チェックを付けられません。 
           （設定によります。） 
            赤色：日別実績に１日でもエラーが存在する場合 
            黄色：１ヵ月分の勤務が揃っていない場合 
 
 (11)詳細        日々の勤務内容を確認することができます。 
             
 (12) 合計       項目毎の合計値を表示します。 
 
 (13) Sheet          表示するSheetを切り換えます。 
 
 (14) コメント    「各種機能の設定」－「月別実績」にて設定したコメントが表示され 
            ます。 
            ※日別実績の詳細表示機能をご利用の場合にコメントが表示されます。 


